ZARZADZENIE NR 59.2022
BURMISTRZA MIASTA SOCHACZEWA
z dnia 16 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ushugi ,,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miejskim
w Sochaczewie

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) oraz art. 31 i 33 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559) zarzadzam

co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ustuge pod nazwa: . Mobilny Urzednik”, polegajaca na obstudze
uprawnionych mieszkancow Gminy Miasto Sochaczew poza siedzibg Urzedu Miejskiego
w Sochaczewie w zakresie zalatwienia spraw nalezacych do kompetencji urzedu.

§ 2. Zasady i zakres funkcjonowania ustugi ,.Mobilny Urzednik™ okresla Regulamin
ustugi ,.Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Sochaczew
Nr 59.2022 z dnia 16 marca 2022 r.

Regulamin ustugi ,,Mobilny Urze¢dnik” w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie

§1.

Postanowienia ogolne
Urzad — Urzad Miejski w Sochaczewie.
.Mobilny Urzednik” — ustluga publiczna przeznaczona dla osoéb o szczegdlnych
potrzebach (zgodnie z § 2 Regulaminu) bedacych mieszkancami Gminy Miasto
Sochaczew, §wiadczona poza siedzibg Urzedu.
Ustuga — procedura administracyjna badz jej czes¢, lezaca w kompetencjach Urzedu,
umozliwiajagca przeprowadzenie okreslonych czynnosci poza Urzedem przez
upowaznionego pracownika.
Klient - osoba ze szczegdlnymi potrzebami uprawniona do korzystania z usltugi
»Mobilny Urzednik” spelniajaca kryteria § 2 Regulaminu, mieszkajaca lub
przebywajgca na terenie miasta Sochaczew.
Koordynator — pracownik wykonujacy zadania biura podawczego w Urzedzie,
przyjmujacy zgloszenie oraz odpowiedzialny za przebieg wykonania ustugi.
Kierownik merytorycznej komorki — osoba nadzorujaca i kierujaca komorka
w Urzedzie.
Pracownik — pracownik merytorycznej komorki Urzedu, odbywajacy wizyte w miejscu
zamieszkania lub pobytu w ramach §wiadczenia ustugi ,,Mobilny Urzednik”.
. Miejsce swiadczenia ustugi — wskazane przez Klienta miejsce zamieszkania lub pobytu,
polozone w granicach administracyjnych Gminy Miasto Sochaczew.
Regulamin — Regulamin ustugi ,Mobilny Urzednik” w Urzedzie Miejskim
w Sochaczewie.

§2.
Osoby uprawnione do korzystania z ustugi ,,Mobilny Urzednik”

. Usluga skierowana jest do osob fizycznych posiadajacych peina zdolnos¢ do czynnosci

prawnych:

1) posiadajgcych orzeczenie o niepelnosprawnos$ci, majgcych ograniczenia
w poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajgcym samodzielna wizyte w siedzibie
Urzedu lub

2) bedacych w wieku 65+, majacych problemy w poruszaniu si¢ w stopniu
uniemozliwiajgcym samodzielng wizyte w Urzedzie lub
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3) bedacych osobami nieposiadajgcymi orzeczenia o niepetnosprawnosci
lecz posiadajacymi ograniczenia mozliwosci poruszania si¢ w stopniu
uniemozliwiajacym samodzielng wizyte w Urzedzie.

2. Kazda z os6b wymienionych w ust 1, zglaszajaca zapotrzebowanie na ustuge ..Mobilny
Urzednik™ lub dokonujgca zgloszenia za posrednictwem osoby trzeciej (czlonka
rodziny, opiekuna) bedzie zobowigzana do pisemnego potwierdzenia, ze jest osoba
spelniajaca kryteria okreslone w ust. 1.

§ 3.
Zakres ushug swiadczonych w ramach uslugi ,,Mobilny Urze¢dnik”

1. Wydzial Sekretarza Miasta - Biuro Podawcze
- potwierdzenie profilu zaufanego.

2. Urzad stanu Cywilnego - Referat Spraw Obywatelskich
- zlozenie wniosku o wydanie/wymiane /uniewaznienie dowodu osobistego,
- odbior dowodu osobistego.

3. Wydzial Mienia i Nadzoru Wiascicielskiego
- zlozenie wniosku o zgloszenie zamiaru wniesienia oplaty jednorazowej
w zwiazku z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci wraz z wnioskiem o udzielenie bonifikaty,
- zlozenie wniosku o zawarcie/przedluzenie umowy dzierzawy gruntu
z ewentualnym pobraniem oplaty skarbowe;j,
- zlozenie wniosku o wydanie decyzji zatwierdzajacej podzial nieruchomosei,
- zlozenie wniosku o ustalenie numeru porzadkowego nieruchomosci.

4. Wydziat Ochrony Srodowiska
- zlozenie ,Zgloszenia usunigcia drzew, ktdre rosna na nieruchomosci
stanowiacej wlasnos¢ osob fizycznych i sa usuwane na cele niezwigzane
z prowadzeniem dzialalnosci gospodarcze;j.”,
- zlozenie ,Deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, skladanej przez wilascicieli nieruchomosci zamieszkatych.”,
- zlozenie ,.Deklaracji dotyczgcej zrodet ciepta i Zrodel spalania paliw.”
- zlozenie ,.Informacji o wyrobach zawierajacych azbest.”

5. Wydzial Skarbnika Miasta — Referat Podatkowy
- zlozenie wniosku w sprawach zastosowania ulg w splacie podatkow i optat
lokalnych,
- zlozenie wniosku o zwrot nadplaty w podatkach i oplatach lokalnych,
- zlozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajacego stan zaleglosci,



- ztozenie wniosku o wydanie zaswiadczenia o figurowaniu w ewidencji
podatnikow.

6. Wydzial Polityki Spolecznej i Ochrony Zdrowia
- zlozenie wniosku o wydanie decyzji w sprawie przyznania dodatku
mieszkaniowego,
- zlozenie wniosku o wydanie decyzji w sprawie przyznania dodatku
energetycznego.

§4.

Sposob zgloszenia i realizacji uslugi

1. Zgloszenia na ushuge ,,Mobilny Urzednik™ moze dokonac:
- osoba zainteresowana ustugg, opiekun osoby o specjalnych potrzebach lub inna
upowazniona osoba:
a. telefonicznie pod nr 46 862 22 35,
b. wysylajac zgloszenie na adres e — mail: mobilnyurzednik@sochaczew.pl
c. w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sochaczewie, ul. 1 Maja 16 w Biurze
Podawczym.
Wzor formularza zgloszeniowego ustugi ,,Mobilny Urze¢dnik™ stanowi zalgcznik nr 1
niniejszego Regulaminu.

2. Zgloszenia beda przyjmowane i ewidencjonowane przez Koordynatora codziennie
od poniedziatku do pigtku w godzinach 9% — 15%°. W zgloszeniu nalezy krétko
wyjasni¢ czego sprawa dotyczy, poda¢ imie¢ i nazwisko, adres, numer telefonu
do kontaktu oraz udzieli¢c krotkiego wywiadu kwalifikacyjnego. Klient zostanie
poinformowany o klauzuli informacyjnej — RODO, ktora podpisze w dniu wizyty
pracownika urzedu, i zgodnie z ktéra jego dane osobowe beda przetwarzane celem
realizacji zgloszenia. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb
korzystajacych z ustugi ,,Mobilny Urzednik” wraz z oswiadczeniem o uprawnieniu
do korzystania z ustug stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Zarejestrowane zgloszenie Koordynator niezwlocznie przekaze Kierownikowi
merytorycznej komorki organizacyjnej Urzgdu, z ktéorym jednoczesnie ustali
pracownika do realizacji sprawy.

4.  Ushluga ,,Mobilny Urzednik™ realizowana bedzie w dni robocze tj. od poniedzialku
do pigtku, w godzinach 9% — 15%,

5.  Zgloszenia bgda realizowane w kolejnosci ich przyjecia.

6. W ciagu trzech dni roboczych od przyjecia zgloszenia Koordynator skontaktuje sig
z Klientem w celu telefonicznego potwierdzenia wizyty oraz udzieli informacji
dotyczacych:

1) terminu i godziny wizyty Pracownika,

2)  danych (imig i nazwisko) Pracownika realizujacego ustuge,

3) numeru identyfikacyjnego sprawy,

4)  weryfikacji tozsamos$ci na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu

tozsamosci,



5) obowiazku podpisania podczas wizyty informacji stanowiacej zalgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu,

6) obowigzku zachowania rezimu sanitarnego w przypadku wymogdéw prawnych
lub faktycznych potrzeb w tym zakresie,

7)  obowiazku zamknigcia podczas wizyty posiadanych zwierzat. Niezabezpieczenie
zwierzat w dniu wizyty moze skutkowa¢ odmowa udzielenia ustugi .,Mobilny
Urzednik™.

7. W przypadku, gdy z przyczyn losowych ustuga nie moze zostaé zrealizowana
w ustalonym terminie, osoba zglaszajaca zobowiagzana jest do odwotania zgloszenia
najpozniej w dniu poprzedzajacym dzien ustalonej wizyty Pracownika.

8. W przypadku, gdy ustuga ,.,Mobilny Urzednik” nie moze by¢ zrealizowana przez
Pracownika, Koordynator powiadomi o tym Klienta telefonicznie najp6zniej w dniu
poprzedzajacym dzien ustalonej wizyty.

$5.
Zasady pracy Pracownika w ramach uslugi ,,Mobilny Urzednik”

W ramach  ustugi ,Mobilny Urzednik” swiadczone beda ustugi wymienione
w § 3 niniejszego Regulaminu, w miejscu zamieszkania lub przebywania Klienta,
ustalonym podczas zgloszenia, polozonym w granicach administracyjnych Gminy
Miasto Sochaczew.

2. Przed rozpoczeciem $wiadczenia ustugi Pracownik nawigze kontakt z Klientem w celu
poinformowania o trybie zalatwienia sprawy, w tym koniecznosci posiadania
wymaganych dokumentow do zalatwienia sprawy. Wszelkie dokumenty wymagane
do zalaczenia w ramach procedury Klient ma obowigzek zgromadzi¢ samodzielnie
i przedtozy¢ Pracownikowi w dniu $wiadczenia ustugi.

3. W trakcie bezposrednich kontaktow z klientem Pracownik zobowigzany jest
do noszenia identyfikatora ze zdjgciem, wydanego przez Burmistrza Miasta.

4. Przed rozpoczgciem $wiadczenia ustugi Pracownik sprawdzi tozsamos¢ Klienta
na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci oraz spelnienie
wymagan okreslonych w § 2.

5. W przypadku stwierdzenia przez Pracownika braku przeslanek okreslonych w § 2
nast¢puje odmowa wykonania ustugi. Na powyzsza okolicznosé Pracownik sporzadza
notatke sluzbowa.

6. W zakresie ustugi ,,Mobilny Urzednik™ miesci si¢ wizyta pracownika Urzedu w miejscu

swiadczenia ustugi, podczas ktorej pracownik:

1) udzieli pomocy w wypelnieniu wniosku, deklaracji lub innego formularza,

2) udzieli wyjasnien w odniesieniu do procedury administracyjnej zwigzanej
z okreslonymi w § 3 ustugami,

3) przyjmie i sprawdzi wypelnione, podpisane dokumenty, o ktorych mowa w § 3
Regulaminu wraz z wymaganymi zalacznikami oraz wystawi potwierdzenie
ich przyjecia, nastepnie dostarczy do Koordynatora, ktory sprawe zarejestruje
zgodnie z przepisami w dniu ich otrzymania,



4) ustali sposob dostarczenia odpowiedzi w sprawie (przesylka przez operatora
pocztowego, gonca lub dostarczenie przez Pracownika),

5) przedlozy formularz klauzuli informacyjnej RODO wraz z oswiadczeniem
o uprawnieniu do korzystania z ustugi ,,Mobilny Urz¢dnik™ (zalgcznik Nr 2).

§ 6.
1. Ushluga ,,Mobilny Urzednik” moze zosta¢ zawieszona w przypadku stanu zagrozenia

epidemicznego lub innych szczegdlnych, niedajgcych si¢ przewidzie¢ okolicznosci.
2. Usluga Mobilny Urzednik jest bezplatna.

§7.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

Formularz zgloszeniowy do ustugi ,,Mobilny Urzednik”

I. Data i rodzaj zgloszenia:
DAt ZEIOSTENIAS covvvnsisimssmvaiiswiasis s
1. Telefonicznie*
2. e-mailowo*
3. za posrednictwem osoby trzeciej (cztonka rodziny, opiekuna).*

IL. Przedmiot sprawy:

sprawa dotyczy (wydanie zaswiadczenia / zgody / o$wiadczenia, inne):

III.  Informacje dotyczjce ushugi:

Forma dokonania oplaty skarbowej: ..........coiiiiiiiiiiiii e

IV. Dane klienta

HIIE 1 RIS cooum s s o R e S T S N A A S S A ettt s s
Adres ZamieSZKaNIA. .. ..ooiiiiiiittt it e
L i (o) U1 () 1L

V. Kwalifikacja klienta
1. Osoba posiadajaca orzeczenie o niepelnosprawnosci w zakresie ograniczenia

W poruszaniu si¢ ~ w stopniu uniemozliwiajgcym samodzielng wizyte
w Urzedzie.*



2. Osoba w wieku 65+ majgca problemy w poruszaniu si¢ w stopniu
uniemozliwiajgcym samodzielng wizyte w Urzedzie.*

3. Osoba nieposiadajaca orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci lecz posiadajgca
ograniczenia mozliwosci poruszania si¢ w stopniu uniemozliwiajacym
samodzielng wizyte w Urzgdzie. *

Czy w trakcie wizyty w domu bgdzie obecny cztonek rodziny/opiekun/inna osoba (tak/nie)*
Czy jest podopiecznym CUS (tak/nie)*
Czy w domu sg zwierzgta (tak/nie)*, (pro$ba o zamknigcie na czas wizyty).

Informacje dodatkowe o stanie zdrowia klienta (np. niedostuch, stabowidzacy, niemdwiacy)
umozliwiajgce przygotowanie dodatkowej ustugi (np. druk z powigkszona czcionka, ttumacz
JEZYKA MIZOWEZO T1.) ottt ittt ettt ettt ettt ans

V1. Informacje

Klient zostal poinformowany o ochronie danych osobowych i koniecznos$ci podpisania podczas
wizyty informacji o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb korzystajacych z ustugi
,-Mobilny Urz¢dnik™ wraz z o§wiadczeniem o uprawnieniu do korzystania z ustug ,.,Mobilny
Urzgdnik™ - zalgcznik nr 2 Regulaminu.

Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie

* wlasciwe podkresli¢



Zatacznik nr 2

Od 25 maja 2018 roku obowigzuje Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie ich swobodnego przeplywu (tzw. RODO).

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje sie, iz:

I

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim
w Sochaczewie jest: Burmistrz Miasta Sochaczew, ul. 1 Maja 16, 96-500 Sochaczew.
tel.+48 (46) 862 22 35, fax:+48 (46)8622602, e-mail: sekretariat@sochaczew.pl

Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych (IOD), z ktérym mozna sig
skontaktowaé poprzez e-mail iod@sochaczew.pl lub telefonicznie tel. +48(46) 862 22 35

wew. 309.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

a) wypelnienia obowiazkéw prawnych cigzacych na Urzedzie Miejskim w Sochaczewie
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

b) realizacji umdéw zawartych z kontrahentami miasta Sochaczew art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wylgcznie
na podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody art.
6 ust. 1 lit. a RODO:;,.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wyltacznie

a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajgce
na zlecenie organow wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepiséw
prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw powierzenia podpisanych
z Urzgdem Miasta Sochaczew przetwarzaja dane osobowe, dla ktérych Administratorem
Jjest Burmistrz Miasta Sochaczew.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane w panstwach trzecich i organizacjach
migdzynarodowych na podstawie uméw miedzynarodowych, ktérych strong jest
Rzeczpospolita Polska.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja
Pani/Panu nastgpujgce uprawnienia:

a) prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych art. 15 RODO;



10.

11.

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy
dane sg nieprawidlowe lub niekompletne art. 16 RODO;

¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) art.
17 RODO. Nie dotyczy sytuacji opisanych w art. 17 w ust. 3 w szczegoélnosci, gdy
przetwarzanie danych jest niezbgdne do wywiazania si¢ z prawnego obowigzku
wymagajacego przetwarzanie danych.

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych art. 18 RODO:;
e) prawo do przenoszenia danych art. 20 RODO
f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych art. 21 RODO,;

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na
zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
z obowigzujacym prawem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem prowadzenia sprawy
w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie, przy czym podanie danych jest :

a) obowiazkowe, jezeli tak zostalo to okreslone w przepisach prawa lub ma na celu zawarcie
umowy

b) dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody.

Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz zgodnie z §2 Regulaminu spelniam kryteria uprawniajace do bezplatne;j
ustugi ,,Mobilny Urzednik” tzn. jestem osobg fizyczna posiadajgca peing zdolnosé
do czynnosci prawnych i:

- posiadam orzeczenie o niepelnosprawnosci w zakresie ograniczenia w poruszaniu si¢
W stopniu uniemozliwiajacym samodzielng wizyte w Urzedzie Miejskim
w Sochaczewie,

- lub nie posiadam orzeczenia o niepelnosprawnosci ale z powodu czasowego lub
trwalego ograniczenia lub bycia w wieku 65+ mam problem w poruszaniu si¢ w stopniu
uniemozliwiajgcym samodzielng wizyte w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie,



Nr zgloszenia: ..........cccovevveni, Zalacznik nr 3

Potwierdzenie przyjecia dokumentow przez
Pracownika Urze¢du Miejskiego w Sochaczewie w ramach realizacji ustugi
»Mobilny Urzednik”

Wdniu ...ooooviiii od Klienta, bedgcego osobg fizyczna posiadajaca peing

zdolnos¢ do czynnosci prawnych :

1)  posiadajaca orzeczenie o niepelnosprawnos$ci, majaca ograniczenia
W poruszaniu si¢ w stopniu uniemozliwiajgcym samodzielng wizyte
w siedzibie Urzedu lub

2)  bedaca w wieku 65+, majaca problemy w poruszaniu si¢ w stopniu
uniemozliwiajagcym samodzielng wizyte w Urzedzie lub

3)  bedaca osoba nieposiadajgca orzeczenia o niepelnosprawnosci
lecz posiadajacg ograniczenia mozliwosci poruszania si¢ w stopniu
uniemozliwiajacym samodzielng wizyte w Urzedzie.

R R N e o s A e BT T S A A g A Ao
sklada Wniosek W SPIaWI€ ...........oeiiiiiiiiiiiiiiiis e
PRTTICUE ..o cocimsoiasocscomsavni st s aeas s s et o AR A T3 B SRS T
ZAMCERIKEL .. vovonpmmmmmavmvasbommnsvas ol o s sy s e s s S A R 3 S e SRR A e S
Whniosek wymaga/ nie wymaga* uzupelnienia.

Zakres wymaganego uzupetnienia:

........................................................................................................

Oplata skarbowa W WySOKOSCI: ...viviieiiiniit e e
- zostanie wniesiona w terminie 3 dni / zostala wniesiona* przelewem na konto Urzedu
Miejskiego w Sochaczewie : Bank Spéldzielczy w Sochaczewie

Nr rachunku: 77 9283 0006 0043 0197 2000 0020
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Termin zalatwienia sprawy nastgpi:

- w przypadku wydawanych zaswiadczen - do 7 dni od przyjecia wniosku,

- nie pdZniej niz w ciggu miesiaca, a jezeli sprawa okaze si¢ szczegolnie skomplikowana
nie pozniej niz w ciggu dwoch miesigey od dnia wszczgcia postepowania, zgodnie
z art. 35 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z pézn. zm.),

- wniosek niekompletny bez wymaganych zalacznikow i nieuzupelniony w terminie

7 dni od wezwania zostanie pozostawiony bez rozpoznania.

Potwierdzenie przyjecia dokumentow otrzymuja:

Klient Pracownik przyjmujacy wniosek

* wlasciwe podkresli¢
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